Додаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління

Держгеокадастру у Рівненській області
25.09.2024  № 401-К
Опис вакансії

	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Провідний спеціаліст відділу проходження державної служби управління персоналу Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області (на період відсутності основного працівника), категорія В.

	Посадові обов’язки
	1. Вжиття заходів щодо підтримки корпоративної культури, а також формування іміджу та престижу служби в Головному управлінні; розроблення концепцій, програм, планів роботи з кадрами. 
2. Підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників Головного управління. 

3. Оформлення документів про прийняття Присяги державного службовця та проходження державної служби державними службовцями Головного управління. 

4. Оформлення і видача довідок з місця роботи працівника, ведення табелю обліку використання робочого часу працівників Головного управління. 

5. Обчислення стажу роботи та державної служби, контроль за встановленням надбавок за вислугу років та присвоєнням рангів державних службовців, наданням відпусток відповідної тривалості.

6. Формування графіка відпусток персоналу Головного управління, готує проекти наказів щодо надання відпусток, веде їх облік.
7. Здійснення роботи пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням особових справ (особових карток), трудових книжок або відомостей про трудову діяльність працівників Головного управління.

8. Організація роботи щодо розроблення посадових інструкцій державних службовців, які затверджує начальник Головного управління, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам та з метою виявлення потреб у внесенні до них змін, а також надає консультативну допомогу щодо розроблення та внесення змін до посадових інструкцій.

9. Реєстрація у відповідних картотеках системи електронного документообігу “Автоматизована система управління документами “ДОК ПРОФ 3” наказів з кадрових питань, надання відпусток, про відрядження, вихідної кореспонденції кадрової служби, матеріалів конкурсної комісії Головного управління.

9. Проводить іншу роботу, розробляє і бере участь у розробленні проектів документів, що стосуються питань управління персоналу, трудових відносин та державної служби.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  10309 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та  пункту 12 розділу «Прикінцевих положень» Закону України  “Про Державний бюджет України на 2024 рік” від 09.11.2023 № 3460-IX, надбавка за ранг державного службовця, відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами). 

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Строково
На період дії військового стану або до виходу основного працівника, або до призначення переможця конкурсу, або до спливу 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану. 

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Кандидат подає наступні документи:

- заява встановленого зразка;
- заповнена особова картка встановленого зразка;

- документи, що підтверджують громадянство України;

- документи, що підтверджують наявність освіти;

- документи, що підтверджують досвід роботи згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідних посад;
- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2023 рік.
Документи подаються через електронну пошту rv.hr@land.gov.ua
Строк подачі документів до  17:00 03.10.2024

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Несіна Олена Іванівна
(0362) 62-06-62, 
rv.hr@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта, відповідного спрямування, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до стажу

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	-

	Інші вимоги до професійної компетентності (зазначаються за потреби)

	Вимога
	Компоненти вимоги 

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Кодекс законів про працю України, Закони України: «Про державну службу» “Про відпустки”, “” Постанови Кабінету Міністрів України:  від 25.03.2016 №229 “Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби”, від 20 квітня 2016 р. № 306 “Питання присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями”, від 4 грудня 2019 р. № 1039 “Про затвердження Порядку здійснення дисциплінарного провадження”, від 23 серпня 2017 р. № 640 “Про затвердження Порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців”,  Наказ від 29.07.1993 № 58”Про затвердження Інструкції  про  порядок ведення трудових книжок працівників”, інших Законів України, що стосуються сфери діяльності відділу, інших підзаконних нормативно-правових актів.

	3.
	Знання системи кадрового забезпечення
	Здійснення документального оформлення вступу, проходження та припинення державної служби персоналу Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області (далі-Головне управління) згідно вимог чинного законодавства.


Начальник управління персоналу









Ольга ЗУБЧЕНКО
